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ABSTRAK 
 
 
CYNTHIA SILITONGA. 2010. 8143108218. Analisis Peranan Sekretaris Pada 
Environment And Social Responsibility (ESR) Division PT Astra International 
Tbk. Program Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi Dan Administrasi. Fakultas 
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.  
 
        Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang peranan sekretaris 
dalam melaksanakan tugas-tugas sebagai tangan kanan pimpinan. Metode yang 
digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode 
pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. 
        Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa peranan sekretaris pada 
Environment and SocialResponsibility (ESR) Division PT Astra International Tbk 
belum baik hal ini terlihat dari kurangnya mengelola waktu untuk menyelesaikan 
tugas-tugas, fasilitas dalam penanganan telepon kurang memadai sehingga 
menghambat dalam memberikan informasi. 
Oleh karena itu disarankan agar sekretaris dapat menajalankan peranannya dengan 
baik dapat dilakukan memanfaatkan waktu secara efisien, mengikuti pelatihan 
pendidikan tentang tugas sekretaris, membuat hal baru yang lebih kreatif dalam 
menangani telepon.  
 
 
Kata Kunci: Peranan sekretaris, tugas sekretaris,analisis deskriptif, observasi, 
studi pustaka, manajemen waktu. 
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ABSTRACT 
 
 
 
CYNTHIA SILITONGA. 2010. 8143108218. Analisis Peranan Sekretaris Dalam 
Menangani Tugas Sekretaris Demi Mencapai Efektivitas Kerja Pada Environment 
And Social Responsibility (ESR) Division PT Astra International Tbk. Program 
Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi Dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. 
Universitas Negeri Jakarta.  
 
This paper has a purpose to know about the role of secretary as any problems 
encountered in it. Research method that used is descriptive analysis, with 
searching data through library and observation. 
From writing result can concluded the secretary role on Environment And Social 
Responsibility (ESR) Division PT Astra International Tbk is not good enough it’s 
seems from bad time management to finish work assighnments, the handling 
telephone facility isn’t sufficient so that information can be pending.  
Therefore, the suggestions are the secretary have to slow the good role with 
use time efficiently, follow secretary training about tasks of secretary, and make 
something new creations to handling the telephone. 
 
Key Word: The role of secretary role, the duties of the secretary, descriptive 
analysis, observation, through library, time management. 
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